Maîtrise GMI



Informations générales : 

Dossier à remettre en MARs 2004 : Contrôle Continu

· Les métiers que l’on rechercher

· Comparaison de son profil par rapport à ça

Sites : 

www.01.net


www.apec.fr
Structure générale du fond

L'ensemble du dossier comprend trois parties principales des annexes

1. Projet personnel professionnel

2. La prospection entreprise jusqu'à la mission (planification)

3. Le bilan et projection sur l'avenir

Annexes :

-- éléments concrets, preuve (exemple : évolution du métier multimédia)

la fonction principale des annexes set de rencontrer des éléments concrets, tangibles, véritable, exploitable…

de donner un exemple de réalisation concrète des actions entreprises. Dans cet esprit, elle regroupe obligatoirement les éléments suivants :


-- CV réactualiser et adapter si nécessaire, en cohérence avec le projet est la cible visée


CV avec photo --> mail à jbiup3a@free.fr ( Date limite 3 / Novembre )


(aides personnelles : jb.moline@free.fr )



-- liste des entreprises prospectées


-- réflexion sur le titre ingénieur maître et le rôle des IUP en particulier celui d'Avignon


( but : se préparer à informer le chef d'entreprise sur cette filière)


Échange des courriers professionnels ou d'e-mail comme :



-- candidatures spontanées



-- réponse à une proposition entreprise / IUP



-- lettre de relance ou de suivi de candidature



-- lettre de confirmation de rendez-vous



-- lettre de compte-rendu d'entretien avec l'entreprise




*a envoyé aux recruteurs




*posé par écrit les points importants pour commencer un cahier des charges

-- lettre de refus de stages, suite à  un choix plus intéressant (maintenir l'image de marque globale est de savoir vivre professionnel)

test de positionnement personnel ( Manhattan, Saturne ) avec vos commentaires sur la pertinence des résultats personnels



www.cyberseash.fr
-->
Mail avant le 15/11



obligatoire :




personnalité 
-->
SATURNE




motivation
-->
MANHATTAN




management
-->
PANACEA



optionnel :




www.cadresonline.fr




--> ASSESS'NET ( relations et comportement)




--> COQ ( expérience professionnelle.)

Liste des site WEB examinées et ceux sur lesquels vous avez fait acte de candidature avec votre analyse personnelle



CV sur site de l'IUP



les fiches d'évaluation des sites Web de quatre collègues

I. projet personnel professionnel P.P.P : 
1. Les métiers recherchés : 
Titre :

mission générale / responsabilités :

Tâche à remplir : exemple : 
-- mener un audit






-- lancé un appel d'offres

Profils : en trois niveaux


savoir : niveau de connaissance


savoir-faire : pratique


savoir être : qualité

Sources :

-- 0 1 informatique (revue)


-- onisep


-- apec


-- phosphore

2. L’environnement :
Selon le secteur, il y a peut-être des contraintes

· dans quels secteurs vous souhaitez réaliser votre projet

· exemple : bancaire, services, agroalimentaire.

· Dans quels types d'entreprise

· exemple : publique, parapublic, PME.

· Dans quels lieux : international, national

· quels salaires (sources )

· revue : 
usines nouvelles

Challenge

L'entreprise


· WEB

Qu'il faut vérifier la cohérence avec la grille de motivations personnelles :

Proximité géographique : 






Salaire : 








Avantages en nature : 







Formation assurée : 








Réputation de l’Entreprise : 







Taille de l’Entreprise : 







Secteur d’emploi : 








Intérêt des tâches : 








Ambiance générale : 








Autonomie : 









Possibilité d’évolution de carrière :




3. Votre stratégie : mise en place
(
Nombre d'entreprises correspondent à ces critères


Déterminer des actions menées en priorité


Déterminer des actions prévues en repli

· comparaison poste / profil
Parmi méconnaissance, compétences, qualité, quelles sont celles qui sont nécessaires pour ce poste

· en quoi ce que j'ai fait avant me prépare à occuper ce poste ?

· Qu'est-ce que je ne sais pas faire mais que je pense apprendre rapidement ?

· Qu'elle est mon plus gros handicap, puis-je le surmonter.

· Qu’ai je de justice qui plus que les autres candidats, puis-je le prouver ?




jb.moline@free.fr

II ) Prospection des entreprises et planification : 
1. Analyse préalable

a. Contrainte de temps ( ou dates buttoirs ) 

i. Entreprise

· Epoque de recrutement

· Organisation interne ( != services )

· Période de suractivité

· Période de vacances scolaires ( selon les régions ) 

ii. IUP

· Mémento de stage ( Organisation, document , stage ) 

Avec l’aval du professeur principal

iii. Contraintes personnelles

· Projet en parallèle

· Examens

· Détentes, récupération

· Congés IUP

vi. Cas particulier


Passeport, Bourses

b. Repérer et organiser les différentes étapes de son projet

· Classer en tâches et sous-tâches


· Durée, date limite de réalisation

· Les enchaîner en parallèle ou en séquentielle

c. Stratégie

Outils utilisés ( Internet, candidature spontanée, …. )

Priorité au départ ( géographiques,…)

2. La planification

a. Diagramme des temps

b. Outil de suivi des contacts mis en place

· But : conserver les informations pour l’avenir ( Fiches , SGBD, cahier ) 

3. Mission en entreprise

a. Entreprise / Activité principale

i. Groupement

ii. Agence

b. Définition classe et compréhension de la mission

c. Intérêt entreprise

d. Intérêt personnel ( cohérence par rapport à son projet )

e. Organisation prévisionnel de premier mois en amont du stage

i. But : Limiter une « casse »possible

1. Se doter d’outil pour être opérationnel

2. Montrer votre motivation

III ) Bilan et projection dans l’avenir


Qu’avez vous retirer de cette période ?

1. Conclusion et analyse personnelle

a. Evaluation des outils et méthodes utilisées

b. Analyse des réponses des entreprises

c. Evaluations quantitatives ( durée, argent )

d. Gestion des plusieurs projet en parallèle

e. Quid de l’IUP ? et si c’était à refaire ?

i. Choix

ii. Parcours

2. Perspectives à court terme et moyen terme

a. 1 an ? et / ou 5 ans ?

3. Conseils à un futur 3ième année


MISE EN FORME : 





















Fiche de suivi : 
· Centre utilisés

· Centre d’aide à l’emploi ( stage )

· Evaluation des CV HTML sur l’IUP

Site :
 www.mickaëlpagejunior.com

ECHEANCES : 

CVHTML 
(
 09/01/04


CV sur site emploi( 2 )
 (
 23/01/04


Evaluation 4 CV
(
31/01/04

Soutenance de stage : 
Aura lieu autour du 10 Septembre 2004-03-17
Jury examine 8 personnes

Jury est composé de :

· 1 personne qui a lu le rapport et qui est censé poser des questions

· 1 personne de l’entreprise

· +/- 6 personnes de l’IUP 

Durée : 
40 minutes dont 20-25 pour l’exposé et 15-20 pour les questions
Questions : 

· présenter le projet

· Capacité à maîtriser le sujet

· Avoir plusieurs points de vue

· Balayage large du champ d’investigation

· Comment à t’on analyser le problème

Monter que l’on a pas cédé à la solution la plus simple ( montrer que l’on a recherché

Exposé : 


Capacité à proposer un discours



Etre organiser au niveau du temps ( 20 à 25 minutes )

Critères d’évaluation : 
1. Attitude et présentation :

a. Petite présentation personnelle ( 0 a 1 minute )

b. Parler de l’entreprise ( 2 à 3 minutes 

i. Ses enjeux

ii. Ses besoins

iii. Ses problèmes

2. Organisation de l’exposé

a. Plan ( transparent dédié à réutiliser au cour de la soutenance )

b. Différentes parties

c. Articulation entre les parties

d. Originalité des titres

3. Elocution/ Vocabulaire/ Syntaxe

4. Supports : Utilisation et qualité

a. Penser à l’image de marque de l’entreprise

b. Photocopie à éviter ou à soigner

c. Transparents : Orthographe / lisibilité

i. Aérer le transparents

ii. Adaptés à la soutenance

d. Varier les supports, les outils

e. Possibilité d’amener des outils personnes ( Vidéo projecteur, …. )

5. Présence du candidat

a. Utilisation de l’espace

6. Organisation personnelle, organisation du temps esprit de synthèse

a. Prévoir l’emplacement des documents

7. Connaissances générales et techniques

a. Esprit d’analyse

b. Connaissance de l’entreprise

i. Secteur d’activité

ii. …

Conseils

Faire un document synthèse de la mission en parallèle de l’exposé ( en prévoir 1 pour 2 personnes ) pour que le jury puisse suivre l’exposé ( il faut mettre les gens dans le bains

Faire une soutenance à blanc avec une personne ne connaissant pas l’entreprise

Avoir un double des transparents

Prévoir un document à donner au jury pendant la soutenance

Il faut échanger car on connaît les contraintes de l’entreprise ( expliquer à l’environnement professionnel.
8. Réaction aux questions du jury
a. Ecoute

b. Reformulation ( rechercher l’accord de la personnes à l’initiative de la question ) 

c. Gérer différentes sources de questions

Notion de pseudo : 





BAL :





Nommer les documents :  Ex : CV_prénom_nom





Accusé de réception : 





Copie personnelle des documents :  à vérifier lors de l’envoi





Couverture











Annexes











Feuille de séparation











PARTIE I











Partie II











Feuille de séparation











Sommaire











Remerciement











AvantPropos


(Préambule)











Page de garde





Attractive


Titre accrocheur et représentatif





Normalisation : 











Technique d’Expression		Prénom NOM


J.B MOLINE			IUP3 / TDX







































































IUP GMI Avignon		             Promotion . 03/04





Accroche visuelle








Titre











Tables des matières











Feuille de séparation











Couverture


carton








- Guider le lecteur


( accroche )


- Situer ses attentes par rapport à la production


- Préciser le statut / spécificité





-N’est pas une table des matières


- 1.


Niveau Maxi





- Numérotation démarre après le sommaire.

















Logo	Prénom NOM


Prospection









































IUP GMI – Université d’Avignon et des Pays de Vaucluse

Page 9

